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Câu 1: Tóm tắt Chương III Công tác lưu trữ

I. KHÁI QUÁT VỀ CÔNG TÁC LƯU TRỮ
1. Một số khái niệm cơ bản
1.1. Công tác lưu trữ
Công tác lưu trữ là việc lựa chọn, giữ lại và tổ chức khoa học những văn bản, giấy tờ có giá trị được hình thành trong quá trình hoạt động của cơ quan, cá nhân để làm bằng chứng và tra cứu thông tin quá khứ khi cần.
1.2. Tài liệu lưu trữ

- Tài liệu lưu trữ là tài liệu có giá trị phục vụ hoạt động thực tiễn, nghiên cứu khoa học, lịch sử được lựa chọn để lưu trữ.

Tài liệu lưu trữ bao gồm bản gốc, bản chính; trong trường hợp không còn bản gốc, bản chính thì được thay thế bằng bản sao hợp pháp.
- Các loại tài liệu: 
+ Tài liệu hành chính.
+ Tài liệu khoa học kỹ thuật.
+ Tài liệu ảnh, phim điện ảnh, ghi âm và ghi hình.
+ Tài liệu điện tử (tài liệu đọc bằng máy)
- Ý nghĩa của tài liệu lưu trữ  
+ Ý nghĩa chính trị: Tài liệu lưu trữ mang tính chất giai cấp rõ rệt, bất kỳ thời đại nào, các giai cấp đều sử dụng tài liệu lưu trữ để bảo vệ quyền lợi giai cấp mình.  
+ Ý nghĩa kinh tế: Tài liệu lưu trữ có ý nghĩa kinh tế to lớn; nội dung tài liệu phản ánh tình hình kinh tế chung, tình hình phát triển của từng ngành. Việc nghiên cứu, sử dụng triệt để tài liệu lưu trữ sẽ mang lại lợi ích to lớn cho nền kinh tế quốc dân.
+ Ý nghĩa khoa học: Tài liệu lưu trữ được sử dụng làm tư liệu tổng kết các quy luật vận động và phát triển sự vật, hiện tượng trong tự nhiên, xã hội và tư duy. Tài liệu lưu trữ có ý nghĩa đặc biệt trong nghiên cứu lịch sử. Tài liệu lưu trữ là nguồn sử liệu quan trọng nhất, chính xác nhất cho việc nghiên cứu lịch sử.
+ Ý nghĩa văn hoá: Tài liệu lưu trữ là một di sản văn hoá đặc biệt của dân tộc. Tài liệu lưu trữ phản ánh những thành quả lao động sáng tạo về vật chất và tinh thần của nhân dân ta qua các thời kỳ lịch sử. 
+ Ý nghĩa lịch sử: Tài liệu lưu trữ là những bằng chứng chân thực của lịch sử, nó chứa đựng những thông tin chân thực về thời kỳ lịch sử đã sản sinh ra chúng. Nó là nguồn tài liệu đặc biệt để nghiên cứu lịch sử dân tộc, lịch sử kinh tế, văn hóa,…

1.3. Phông lưu trữ
- Phông lưu trữ là toàn bộ tài liệu lưu trữ được hình thành trong quá trình hoạt động của cơ quan, tổ chức hoặc của cá nhân.

- Phông lưu trữ quốc gia Việt Nam là toàn bộ tài liệu lưu trữ của nước Việt Nam, không phụ thuộc vào thời gian hình thành, nơi bảo quản, chế độ chính trị - xã hội, kỹ thuật ghi tin và vật mang tin.

Phông lưu trữ quốc gia Việt Nam bao gồm Phông lưu trữ Đảng Cộng sản Việt Nam và Phông lưu trữ Nhà nước Việt Nam.
2. Chức năng, nội dung, tính chất và nguyên tắc quản lý công tác lưu trữ

2.1. Chức năng

- Tổ chức bảo quản hoàn chỉnh và an toàn tài liệu phông lưu trữ quốc gia, phông lưu trữ cơ quan.

- Tổ chức sử dụng tài liệu.

2.2. Nội dung

Nội dung của công tác lưu trữ bao gồm các khâu nghiệp vụ sau:

- Sưu tầm, thu thập, bổ sung tài liệu.

- Phân loại (chỉnh lý) tài liệu.

- Xác định giá trị tài liệu.

- Thống kê, bảo quản tài liệu.

- Tổ chức phục vụ khai thác, sử dụng tài liệu.

2.3. Tính chất

- Tính chất cơ mật: Tài liệu chứa đựng nhiều bí mật của Đảng, Nhà nước, của ngành, của cơ quan,... nên phải bảo đảm an toàn tuyệt đối và không để lọt vào tay kẻ thù tài liệu lưu trữ.
- Tính chất khoa học: Tài liệu chứa đựng một khối lượng thông tin rất lớn, để tổ chức sử dụng có hiệu quả, đòi  hỏi các khâu nghiệp vụ lưu trữ phải được tiến hành theo phương pháp khoa học và có hệ thống lý luận riêng.
- Tính chất nghiệp vụ: Tài liệu luôn gắn liền với từng ngành, từng lĩnh vực cụ thể.
2.4. Nguyên tắc quản lý công tác lưu trữ

Công tác quản lý lưu trữ phải đảm bảo những nguyên tắc sau:
- Nhà nước thống nhất quản lý tài liệu Phông lưu trữ quốc gia Việt Nam.

- Hoạt động lưu trữ được thực hiện thống nhất theo quy định của pháp luật.

- Tài liệu Phông lưu trữ quốc gia Việt Nam được Nhà nước thống kê.

II. CÁC KHÂU NGHIỆP VỤ LƯU TRỮ
1. Phân loại tài liệu lưu trữ

1.1. Khái niệm 

Phân loại tài liệu lưu trữ là sự phân chia tài liệu thành các khối, các nhóm, các đơn vị bảo quản cụ thể căn cứ vào các đặc trưng chung của chúng nhằm tổ chức một cách khoa học và sử dụng có hiệu quả những tài liệu đó.
1.2. Các giai đoạn phân loại
- Phân loại tài liệu phông lưu trữ quốc gia:
+ Dựa vào đặc trưng lĩnh vực hoạt động ở nước ta đã xây dựng.
+ Dựa vào đặc trưng thời kỳ lịch sử.
+ Dựa vào đặc trưng lãnh thổ.

+ Dựa vào đặc trưng vật liệu, kỹ thuật và phương pháp chế tác tài liệu

- Phân loại tài liệu trong các kho lưu trữ: Tài liệu được phân chia theo phông lưu trữ. 

Trong kho lưu trữ các tỉnh, thành phố, phân chia như sau:

+ Hội đồng nhân dân tỉnh

+ Ủy ban nhân dân thành phố

+ Phông lưu trữ của các sở, ban, ngành

Trong kho lưu trữ của huyện, quận, thị xã, phân chia như sau:

+ Hội đồng nhân dân

+ Ban chỉ huy quân sự

+ Công an, ….
2. Đánh giá tài liệu lưu trữ

2.1. Khái niệm
Xác định giá trị tài liệu là dựa trên những nguyên tắc, tiêu chuẩn và phương pháp của lưu trữ học để:

- Quy định thời hạn bảo quản cho từng loại tài liệu hình thành trong quá trình hoạt động của cơ quan, tổ chức, cá nhân theo giá trị của chúng về các mặt kinh tế, chính trị, khoa học, lịch sử.
- Lựa chọn, bổ sung những tài liệu có giá trị đưa vào bảo quản và loại ra những tài liệu đã hết giá trị để tiêu huỷ.

2.2. Mục đích, ý nghĩa, yêu cầu
- Giúp cho việc quản lý chặt chẽ tài liệu lưu trữ
- Tạo điều kiện để bổ sung tài liệu có giá trị vào các phông lưu trữ, nhằm tối ưu hoá thành phần phông lưu trữ QGVN, nâng cao hiệu quả phục vụ khai thác sử dụng tài liệu lưu trữ 
- Giải phóng kho tàng, phương tiện bảo quản tài liệu.
- Việc xác định giá trị tài liệu tốt sẽ khắc phục tình trạng tiêu huỷ tài liệu một cách tuỳ tiện.
2.3. Các nguyên tắc xác định giá trị tài liệu

 - Đảm bảo tính chính trị

+ Tài liệu đưa vào bảo quản trong các lưu trữ phục vụ cho quyền lợi cho nhân dân, cho dân tộc, cho quốc gia và cho Đảng.
+ Tài liệu lưu trữ là di sản của nhân loại, của quốc gia, dân tộc, của Đảng, là bằng chứng lịch sử, nguồn sử liệu tin cậy để nghiên cứu lịch sử chính xác nhất. Việc xác định giá trị tài liệu phải đứng trên quan điểm bảo vệ di sản dân tộc.

+ Lý giải vì sao phải lưu giữ tài liệu của các chế độ khác nhau
- Bảo đảm tính lịch sử

+ TLLT chứa đựng thông tin quá khứ cả về nội dung và hình thức.
+ Khi xét giá trị của TL phải chú ý tới hoàn cảnh lịch sử, điều kiện và thời gian mà tài liệu hình thành.
+ Cần phải có những kiến thức lịch sử mới có thể xác định đúng được ý nghĩa của tài liệu.
- Bảo đảm sự đồng bộ, toàn diện
+ Ý nghĩa của tài liệu phụ thuộc vào nội dung thông tin của tài liệu, mục đích sử dụng của người nghiên cứu, vì vậy khi xem xét giá trị của tài liệu phải có quan điểm toàn diện và tổng hợp.
+ Khi xác định giá trị tài liệu không được tách rời từng tài liệu riêng biệt mà phải đặt tài liệu vào mối quan hệ với những tài liệu có liên quan. 
+ Khi xem xét giá trị tài liệu phải chú ý đến ý nghĩa toàn quốc, ý nghĩa địa phương, của từng ngành khoa học.
2.4. Các tiêu chuẩn xác định giá trị tài liệu lưu trữ

- Tiêu chuẩn ý nghĩa nội dung của tài liệu 
+ Nội dung tài liệu là những thông tin chứa đựng trong tài liệu. Có thể nói, nội dung là linh hồn của tài liệu, giá trị các mặt của tài liệu chủ yếu do nội dung quyết định.
+ Khi xác định đến nội dung của tài liệu, cần phải đặt tài liệu trong mối liên hệ với chức năng, nhiệm vụ của ĐVHTP.
+ Ý nghĩa nội dung của tài liệu không thể xét 1 cách riêng rẽ mà phải đặt chúng vào nhóm tài liệu để xem xét 
- Tiêu chuẩn tác giả tài liệu
+ Tác giả là cơ quan hoặc cá nhân làm ra tài liệu 
+ Khi xác định giá trị tài liệu phải xét đến vai trò và ý nghĩa của cơ quan hoặc cá nhân làm ra tài liệu.  
+ Trong 1 PLT thường có các tác giả sau: cơ quan cấp trên; cơ quan hình thành phông; cơ quan hữu quan; cơ quan, đơn vị trực thuộc.
+ Đối với những nhân vật kiệt xuất trong lịch sử => toàn bộ tài liệu sẽ được giữ lại.
- Tiêu chuẩn ý nghĩa cơ quan, cá nhân  hình thành phông
 - Tiêu chuẩn sự trùng lặp thông tin trong tài liệu 
+ Sự trùng lặp thông tin của tài liệu là sự lặp lại nội dung của tài liệu này trong các tài liệu khác.
+ Sự trùng lặp thông tin có thể xảy ra trong phạm vi 1 CQ hoặc trong nhiều CQ 
+ Trong 1 CQ, sự trùng lặp thông tin thường có 2 dạng:

Trùng lặp do việc sao in


Trùng lặp do việc tổng hợp thông tin

- Tiêu chuẩn thời gian, địa điểm hình thành tài liệu
- Tiêu chuẩn mức độ hoàn chỉnh và chất lượng của phông lưu trữ
+ Phông lưu trữ hoàn chỉnh
+ Phông lưu trữ có chất lượng cao
- Tiêu chuẩn hiệu lực pháp lý của tài liệu 
Hiệu lực pháp lý của tài liệu được thể hiện ở cả 2 mặt: 

+ Thể thức 
+ Nội dung

- Tiêu chuẩn ngôn ngữ, kỹ thuật chế tác và các đặc điểm bề ngoài của tài liệu
+ Ngôn ngữ thể hiện trên tài liệu lưu trữ của nước ta gồm: chữ Hán, chữ Nôm, chữ quốc ngữ, chữ của 1 số dân tộc ít người…
+ Vật liệu và phương pháp chế tác tài liệu lưu trữ của nước ta gồm: gỗ, đá, thẻ tre, lá đồng, dải lụa, giấy bạc, giấy gió, giấy trắng, đĩa, băng…
- Tiêu chuẩn tình trạng vật lý của tài liệu
+ Yếu tố vật lý, hóa học của tài liệu
+ Ảnh hưởng đến hiệu quả của công tác khai thác sử dụng tài liệu
3. Bổ sung tài liệu vào các kho lưu trữ

3.1. Khái niệm: 

Bổ sung tài liệu là quá trình thực hiện các biện pháp có liên quan tới việc xác định nguồn và thành phần tài liệu thuộc lưu trữ cơ quan và phông lưu trữ quốc gia để từ đó lựa chọn và chuyển giao tài liệu vào các kho lưu trữ theo quy định của Nhà nước.

3.2. Ý nghĩa của bổ sung tài liệu:

- Để đưa vào kho những tài liệu có giá trị lịch sử, thực tiễn để bảo quản, nhằm thực hiện tốt nguyên tắc quản lý tập trung thống nhất, phục vụ tốt nhất các nhu cầu nghiên cứu, sử dụng của độc giả.
 - Việc bổ sung tài liệu lưu trữ vào kho tốt sẽ làm hoàn chỉnh và phong phú thêm thành phần phông lưu trữ  cơ quan nói riêng và phông lưu trữ quốc gia VN nói chung.

3.3. Những nội dung của bổ sung tài liệu:
- Xác định nguồn thông tin bổ sung
- Xác định thành phần tài liệu thuộc diện nộp lưu để bổ sung vào lưu trữ
- Phân chia các nguồn tài liệu vào mạng lưới kho lưu trữ
- Kho lưu trữ Đảng thu thập tài liệu thuộc phông lưu trữ ĐCS

- Kho lưu trữ Nhà nước thu thập tài liệu thuộc phông lưu trữ nhà nước

- Thực hiện thủ tục giao nộp tài liệu vào kho lưu trữ
3.4. Những yêu cầu của bổ sung tài liệu:
- Nguyên tắc thông tin bổ sung tài liệu theo thời kỳ lịch sử.
- Nguyên tắc không phân tán phông 

- Nguyên tắc TTBS TL theo khối phông lưu trữ 

- Nguyên tắc TTBS TL theo khu vực thẩm quyền
4. Thống kê tài liệu lưu trữ

4.1. Khái niệm:
Thống kê TLLT là việc áp dụng các phương pháp, công cụ chuyên môn để xác định rõ ràng, chính xác số lượng, chất lượng, thành phần, nội dung, tình hình tài liệu và hệ thống TTB bảo quản tài liệu trong các kho lưu trữ.
4.2. Những nguyên tắc thống kê TLLT: 
- Đảm bảo sự thống nhất giữa sổ sách thống kê và thực tiễn bảo quản 
- Đảm bảo sự thống nhất trong phông lưu trữ quốc gia VN
4.3. Những nội dung của công tác thống kê tài liệu lưu trữ:
- Sổ nhập TLLT
- Sổ xuất TLLT
- Sổ thống kê phông lưu trữ
- Mục lục hồ sơ
- Sổ đăng ký MLHS
5. Chỉnh lý tài liệu lưu trữ:
5.1. Khái niệm:

Chỉnh lý tài liệu là việc tổ chức lại tài liệu trong phông theo 1 phương án phân loại khoa học, trong đó tiến hành:

- Chỉnh sửa, hoàn thiện, phục hồi hoặc lập mới hồ sơ; 


- Xác định giá trị tài liệu; 


- Hệ thống hoá hồ sơ, tài liệu 


- Xây dựng công cụ tra cứu đối với phông hoặc khối TL đưa ra chỉnh lý.
5.2. Nội dung của công tác chỉnh lý tài liệu lưu trữ

- Nghiên cứu và biên soạn tóm tắt lịch sử CQ, đơn vị hình thành phông và lịch sử phông.
- Kiểm tra và hoàn thiện các hồ sơ đã lập.

- Chọn và xây dựng phương án phân loại

5.3. Quy trình chỉnh lý tài liệu lưu trữ
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6. Bảo quản tài liệu lưu trữ
6.1. Khái niệm

Bảo quản TLLT là sử dụng một hệ thống các biện pháp KH-KT nhằm tạo ta các đ/kiện tốt nhất để bảo đảm an toàn và kéo dài tuổi thọ cho TL, nhằm phục vụ được tốt các y/cầu khai thác, sử dụng tài liệu. 
6.2. Nội dung của công tác bảo quản tài liệu lưu trữ

- Bao gồm xây dựng, cải tạo kho LT, xử lý kỹ thuật bảo quản; tổ chức TL trong kho; phục chế, tu sửa và làm phông bảo hiểm đối với những TL đã bị hư hỏng hoặc có nguy cơ bị hư hỏng 
- Đề ra và thực hiện đúng các chế độ quy định, sử dụng các biện pháp KHKT nhằm ngăn chặn tác động của các nhân tố phá hoại TLLT, kể cả việc phòng kẻ địch phá hoại, lấy cắp TL 
- Để hạn chế đến mức tối đa quá trình lão hoá tự nhiên của TL, kéo dài tuổi thọ của TL 
6.3. Những yêu cầu cơ bản về CSVC phục vụ bảo quản tài liệu lưu trữ

- Yêu cầu về kho tàng
+ Về địa điểm 

+ Về kỹ thuật xây dựng 
- Yêu cầu về trang thiết bị để bảo quản TLLT
+ Giá 

+ Tủ 

+ Hộp, bìa, cặp đựng tài liệu 

+ Các trang thiết bị khác để bảo quản TLLT
7. Tổ chức sử dụng tài liệu lưu trữ

7.1. Khái niệm

Tổ chức sử dụng tài liệu lưu trữ là là một nghiệp vụ cơ bản của các cơ quan lưu trữ nhằm cung cấp cho các cơ quan Đảng và Nhà nước, các tổ chức chính trị xã hội, các tổ chức kinh tế, các cá nhân những thông tin cần thiết từ tài liệu lưu trữ, phục vụ các mục đích chính trị, kinh tế, văn hoá, khoa học và các lợi ích chính đáng của công dân.
7.2. Mục đích tổ chức sử dụng tài liệu lưu trữ

- Giúp độc giả có thể khai thác và sử dụng một cách có hiệu quả nhất tài liệu lưu trữ quốc gia
- Đưa tài liệu lưu trữ vào phục vụ cho các nhu cầu xã hội, phục vụ các cơ quan Đảng và Nhà nước, các tổ chức xã hội, các nhà nghiên cứu và mọi công dân  
7.3. Các hình thức tổ chức sử dụng tài liệu lưu trữ

- Tổ chức cho độc giả khai thác tài liệu tại phòng đọc 
- Cho độc giả mượn tài liệu.
- Thông báo, giới thiệu tài liệu lưu trữ.
- Cấp phát các bản chứng thực tài liệu lưu trữ.
- Tổ chức triển lãm tài liệu lưu trữ.
- Khai thác tài liệu để biên soạn các sách chuyên khảo.
- Khai thác tài liệu lưu trữ để xây dựng các bộ phim, các tập ảnh về một chủ đề nhất định.
- Công bố tài liệu lưu trữ.
8. Ứng dụng công nghệ thông tin vào công tác lưu trữ
Câu 2: So sánh sưu tầm tài liệu và thu thập tài liệu

1. Khái niệm cơ bản

- Sưu tầm tài liệu:

- Thu thập tài liệu: là quá trình thực hiện các biện pháp có liên quan tới việc xác định nguồn và thành phần tài liệu thuộc diện nộp lưu vào phông lưu trữ cơ quan và phông lưu trữ quốc gia Việt Nam, lựa chọn và chuyển giao tài liệu vào các kho lưu trữ theo quyền hạn và phạm vi đã được Nhà nước quy định
2. Điểm giống nhau giữa sưu tầm tài liệu và thu thập tài liệu

- Thu thập và sưu tầm tài liệu của các lưu trữ  cơ quan và lưu trữ quốc gia có quan hệ đến hầu hết các nghiệp vụ của công tác lưu trữ. Giải quyết tốt nhiệm vụ thu thập và sưu tầm tài liệu vào các kho lưu trữ sẽ góp phần làm phong phú thêm thành phần Phông lưu trữ Quốc gia Việt Nam. Điều đó giúp cho việc tổ chức khai thác và sử dụng tài liệu có khả năng đáp ứng được các nhu cầu đòi hỏi ngày càng phong phú, đa dạng của xã hội.

- Thu thập và sưu tầm tài liệu là nhiệm vụ thường xuyên, liên tục của các lưu trữ cơ quan và lưu trữ quốc gia Việt Nam

- Thu thập và sưu tầm tài liệu đều nhằm mục đích hoàn chỉnh Phông lưu trữ Quốc gia Việt Nam song hai công việc có tính chất khác nhau cần được phân biệt và thực hiện một cách nghiêm chỉnh theo quy định của nhà nước.
3. Điểm khác nhau giữa sưu tầm tài liệu và thu thập tài liệu

	Nội dung so sánh
	Thu thập tài liệu
	Sưu tầm tài liệu

	Phạm vị
	
	

	Nguồn tài liệu 
	Từ văn thư cơ quan và từ các phòng, ban, đơn vị trực thuộc cơ quan
	- Từ cá nhân lưu giữ được tài liệu có giá trị
- Gia đình, dòng họ có nhiều dấu ấn trong lịch sử
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CHỈNH LÝ TÀI LIỆU





Chuẩn bị chỉnh lý





Thực hiện chỉnh lý





Kết thúc chỉnh lý





1.Giao nhận tài liệu





2.Vệ sinh sơ bộ và vận chuyển 


tài liệu về địa điểm chỉnh lý





3.Khảo sát tài liệu





4.Thu thập và bổ sung tài liệu





5.Biên soạn các VB hướng dẫn 


chỉnh lý và lập kế hoạch chỉnh lý





1.Phân loại tài liệu





2.Lập hồ sơ hoặc chỉnh sửa, 


hoàn thiện hồ sơ





3.Biên mục phiếu tin








4. Hệ thống hóa hồ sơ


(đơn vị bảo quản)





5.Biên mục hồ sơ





6. Vệ sinh tài liệu, tháo bỏ 


ghim kẹp, làm phẳng tài liệu





7.Thống kê, kiểm tra và 


làm thủ tục tiêu hủy TL loại





8.Đánh số h.sơ chính thức vào bìa, 


vào cặp hộp, viết và dán nhãn hộp





1.Kiểm tra kết quả chỉnh lý





2.Bàn giao TL, vận chuyển TL 


vào kho và sắp xếp lên giá





3.Viết báo cáo tổng kết chỉnh lý





4.Hoàn chỉnh hồ sơ phông





9. Xây dựng công cụ quản lý 


và tra tìm hồ sơ TL
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